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Ñaây laø Soå Tay Tìm Vieäc cuûa BaïnÑaây laø Soå Tay Tìm Vieäc cuûa Baïn
Soå Tay Tìm Vieäc cuûa Baïn laø duïng cuï bao quaùt cuûa Sôû Nhaân Duïng vaø Huaán Luyeän nhaèm giuùp baïn mau choùng coù 
vieäc laøm. Vôùi ñaày ñuû nguoàn thoâng tin vaø baøi taäp maø baïn coù theå töï mình laøm laáy, Soå Tay Tìm Vieäc cuûa Baïn laø moät 
caùch khaùc nöõa ñeå giuùp baïn tìm ñöôïc coâng vieäc thích hôïp.

Baét ñaàu tìm vieäc baèng caùch:
 ■ toá chöùc coâng taùc tìm vieäc
 ■ nhaän bieát vaø hoïc caùch noùi veà nhöõng khaû naêng cuûa mình
 ■ hoïc vieát baûn toùm löôïc vaø ñôn xin vieäc sao cho coù hieäu quaû
 ■ khaùm phaù nhöõng lôøi khuyeân veà caùch vieát thö giôùi thieäu cho hay ñeå ñöôïc goïi phoûng vaán
 ■ tìm nhöõng nguoàn cung caáp tin môùi veà vieäc laøm
 ■ chuaån bò ñeå ñi phoûng vaán
 ■ quyeát ñònh xem coâng vieäc coù thích hôïp vôùi mình hay khoâng

Söû duïng Trung Taâm Toång Hôïp. Toïa laïc taïi khaéêp nôi trong tieåu bang Massachusetts, nhöõng 
Trung Taâm naøy coáng hieán moät soá dòch vuï khaùc nhau veà nhaân duïng bao goàm.

Haøng Ngaøn Caùc Baûn Lieät Keâ veà Vieäc Laøm trong Tieåu Bang (cuõng nhö treân toaøn quoác)
Danh Muïc Vieäc Laøm ôû Massachusetts coù baûn lieät keâ vieäc caàn ngöôøi ñöôïc ñieän toaùn hoùa vaø 
ñaày ñuû nhaát ôû vuøng New England. Danh muïc naøy ñöôïc caäp nhaät haøng ngaøy, vì theá duyeät xeùt 
danh saùch naøy thöôøng xuyeân. Vaøo internet ñeå xem nhöõng thoâng tin veà caàn ngöôøi cuõng nhö chæ 
daãn veà caùch tìm vieäc.

Nguoàn Taøi Nguyeân Coù Theå Duøng Ñöôïc.
Maùy fax, ñieän thoaïi, maùy chuïp baûn sao luoân coù saün ñeå baïn sao baûn hoaëc fax baûn toùm löôïc 
kinh nghieäm, hoaëc goïi ñieän thoaïi cho chuû nhaân. Nhöõng taøi lieäu coù saün ñeå baïn söû duïng bao 
goàm thoâng tin veà thò tröôøng lao ñoäng, höôùng daãn nguoàn taøi nguyeân, danh saùch caùc nhaø giöõ treû, 
thoâng tin veà vaán ñeà chuyeân chôû, taøi lieäu tham khaûo veà caùch tìm vieäc vaø nhu lieäu ñieän toaùn 
giuùp baïn soaïn thaûo vaø trình baøy baûn toùm löôïc kinh nghieäm.

Caùc Khoùa Hoïc veà Caùch Tìm Vieäc
Tuøy theo nôi cö truù, baïn coù theå tham döï nhöõng khoùa hoïc khaùc nhau, töø traû lôøi phoûng vaán ñeán 
caùch vieát baûn toùm löôïc kinh nghieäm, thaêm doø choïn ngheà ñeán kyõ naêng doï hoûi ngöôøi thaân quen. 
Gaëp gôõ nhöõng ngöôøi ñang ñi tìm vieäc cuøng chia seû quan taâm cuûa baïn cuõng nhö laéng nghe 
nhieàu saùng kieán vaø kinh nghieäm tìm vieäc cuûa hoï.

Giuùp Ñôõ cuûa Chuyeân Gia Tìm Vieäc Coù Kinh Nghieäm
Nhaân vieân taïi caùc Trung Taâm Chöùc Nghieäp luoân saün saøng yeåm trôï baïn trong suoát thôøi gian tìm 
vieäc. Luùc naøo baïn cuõng ñöôïc giuùp ñôõ khi muoán thoâng tin veà nhöõng vieäc ñang caàn ngöôøi, veà 
caùc chuû nhaân hay coâng ty taïi ñòa phöông, hoaëc muoán ñöôïc chæ daãn veà caùch tìm vieäc.
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Hieåu Roõ Quyeàn Haïn Phaùp Ñònh Khi Tìm VieäcHieåu Roõ Quyeàn Haïn Phaùp Ñònh Khi Tìm Vieäc
Caâu Hoûi Truôùc Khi Tuyeån Duïng

Loaïi Caâu Hoûi veà: Chuû nhaân khoâng ñöôïc hoûi:Chuû nhaân ñöôïc pheùp hoûi:

Baïn coù laø vò thaønh nieân khoâng (döôùi 
18 tuoåi)? Baïn coù theå cho toâi giaáy tôø gì 
chöùng minh baïn ñaõ 18 tuoåi hoaëc lôùn 
hôn khoâng?
Chuû nhaân ñöôïc pheùp hoûi neáu nhöõng 
caâu caên cöù vaøo ñieàu kieän caàn thieát 
cho ngheà nghieäp ñaõ ñöôïc UÛy Ban cho 
pheùp tröôùc, hoaëc neáu caàn caâu hoûi aáy 
ñeå thoûa maõn nhöõng ñieàu khoaûn cuûa 
luaät tieåu bang hoaëc lieân bang; moät soá 
nhöõng chöùc vuï thuoäc ngaønh an ninh 
coâng coäng hieän nay coù ñaët giôùi haïn 
cho tuoåi thueâ vaøo cuõng nhö luùc veà höu.

Khoâng ñöôïc hoûi

Khoâng ñöôïc hoûi

Baïn coù phaûi laø coâng daân Myõ khoâng?
Baïn coù yù ñònh nhaäp tòch Myõ khoâng?

Baïn coù thaät thaø khoâng? Baïn coù ñaùng 
tin caäy khoâng?  

Baïn coù bao giôø bò keát aùn veà moät troïng 
toäi khoâng? Trong voøng naêm naêm qua, 
baïn coù bao giôø bò keát aùn hoaëc ñöôïc thaû 
ra khoûi tuø vì moät khinh toäi, khoâng phaûi 
toäi laàn ñaàu do say röôïu, ñaû thöông 
ngöôøi, chaïy xe quaù toác ñoä, vi phaïm 
nheï luaät löu thoâng, gaây loän oàn aøo hoaëc 
phaù roái trò an khoâng? 

Khoâng ñöôïc hoûi

Baïn sinh naêm naøo

Baïn bao nhieâu tuoåi?

Ngoân ngöõ hoaëc goác gaùc chuûng toäc cuûa 
baïn laø gì?

Baïn sinh ra ôû ñaâu
Choàng hay vôï baïn sinh ra ôû ñaâu
Cha meï (hoaëc nhöõng ngöôøi thaân khaùc) 
cuûa baïn sinh ra ôû ñaâu?

Cha meï, choàng, hay vôï baïn coù phaûi laø 
coâng daân Myõ khoâng? Hoï sinh ñeû ôû Myõ 
hay nhaäp tòch? Khi naøo hoï trôû thaønh 
coâng daân Myõ?

Baïn coù thuoäc veà nhaø thôø naøo khoâng? 
Baïn coù ñi nhaø thôø thöôøng xuyeân 
khoâng?

Baïn coù bao giôø bò baét khoâng? Baïn 
coù bao giôø bò keát aùn veà moät khinh toäi 
khoâng?

Baïn coù con caùi gì khoâng?
Baïn coù ñònh coù con khoâng?
Baïn ñaõ saép xeáp gôûi con cho nhaø treû 
chöa?

Khoâng ñöôïc pheùp duøng caâu hoûi:
“Baïn theo hoïc hoaëc toát nghieäp 
naêm naøoû” ñeå xaùc ñònh tuoåi taùc öùng 
vieân.

Tuoåi taùc:

Gioøng Gioáng hoaëc Goác Gaùc Chuûng Toäc

Nôi sinh

Quoác tòch

Tö caùch

Hoà sô hình söï

Ngöôøi phuï thuoäc
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Caâu Hoûi Truôùc Khi Tuyeån Duïng

Loaïi Caâu Hoûi veà: Chuû nhaân khoâng ñöôïc hoûi:Chuû nhaân ñöôïc pheùp hoûi:

Baïn ñaõ theo hoïc hoaëc toát nghieäp 
tröôøng ñaïi hoïc naøo, hoaëc chöông trình 
daïy ngheà naøo?

Baïn coù nhöõng kinh nghieäm laøm vieäc 
nhö theá naøo?

Khoâng ñöôïc hoûi*

Tình traïng hoân nhaân cuûa baïn ra sao? 
Nhöng chæ khi caû nam laãn nöõ ñeàu ñöôïc 
hoûi ñoàng ñeàu.

Baïn coù phaûi laø cöïu chieán binh Hoa Kyø 
khoâng? Quaù trình phuïc vuï trong quaân 
ñoäi cuûa baïn laø gì? 

Baïn coù phaûi laø ñoaøn vieân cuûa baát cöù toå 
chöùc naøo muoán laät ñoå chính phuû Hoa 
Kyø baèng baïo löïc khoâng?

Khoâng ñöôïc hoûi*

Khoâng ñöôïc hoûi

Khoâng ñöôïc hoûi

Caám hoûi tröø khi UÛy Ban cho ñoù laø moät 
ñoøi hoûi caàn thieát cho chöùc vuï aáy. 

Khoâng ñöôïc hoûi 

Trình ñoä hoïc vaán

Kinh nghieäm

Khuyeát taät

Tình traïng hoân nhaân

Kinh nghieäm quaân söï

Toå chöùc tham gia

Chuûng toäc

Thaân quyeán

Toân giaùo

Phaùi tính

Sôû thích tình duïc

Khoâng ñöôïc duøng caâu hoûi veà ngaøy thaùng 
laøm vieäc ñeå xaùc ñònh tuoåi cuûa öùng vieän.

Baïn coù bò khuyeát taät gì khoâng? Baïn coù 
khuyeát taät gì? Khuyeát taät cuûa baïn naëng 
nheï theá naøo? 

Teân hoï thôøi con gaùi cuûa baïn laø gì? Hoaëc 
baát cöù caâu hoûi naøo aùp duïng cho giôùi tính 
cuûa öùng vieân.

Hieän taïi baïn coù ñang nhaän trôï caáp 
thöông taät lieân heä ñeán quaân vuï 
khoâng? 

Baïn coù thuoäc veà toå chöùc NAACP/B’nai 
B’rith? Hoaëc baát cöù toå chöùc naøo maø tính 
chaát, teân goïi hoaëc tính caùch cuûa noù chæ roõ 
toân giaùo, chuûng toäc hoaëc goác gaùc daân toäc 
cuûa hoäi vieân. 
Baïn thuoäc chuûng toäc naøo? Maøu da naøo? 
Hoaëc ñoøi hoûi phaûi coù aûnh keøm theo ñôn 
xin. 
Vôï baïn, choàng baïn, meï baïn, cha baïn thôø 
baát cöù thaân quyeán naøo cuûa baïn laøm vieäc 
hoaëc môû doanh nghieäp ôû ñaâu?
Baïn thuoäc nhoùm toân giaùo naøo, nhaø thôø 
hoaëc thaùnh thaát naøo? Baïn coù nhöõng ng-
hóa vuï toân giaùo naøo? Baïn aên möøng nhöõng 
leã toân giaùo naøo 

Caám hoûi tröø khi UÛy Ban cho ñoù laø moät 
ñoøi hoûi caàn thieát. 

Baïn thích loái quan heä tình duïc naøo? Baïn 
coù phaûi ngöôøi ñoàng tính luyeán aùi khoâng? 

Chæ ñöôïc khi nhaèm muïc ñích haønh ñoäng khaüng ñònh (ñeå naâng ñôõ ngöôøi thieåu soá) Nguoàn taøi lieäu: UÛy Ban 
Choáng Kyø Thò Tieåu Bang Massachusetts.
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Ñieàu khoù khaên nhaát laø chaáp nhaän söï haát huûi. Quyeát ñònh sa thaûi vaø 
thueâ möôùn laø coøn döïa vaøo nhieàu yeáu toá khaùc maø khoâng do taùnh tình 
cuûa mình. Raùng khoâng töï giaän mình. Khoâng ñoå thöøa vaøo kinh nghieäm 
ñaõ qua. Phaûi toâng troïng chính mình!

Saép xeáp laïi chöông trình tìm vieäc haøng ngaøy vaø haøng tuaàn. Giöõ thôøi 
bieåu laøm sao maø khoâng boû soùt nhöõng coâng vieäc quan troïng hoaëc maát 
thì giôø ñeå suy nghó xem mình neân laøm gì.

Ngoaøi vieäc giöõ cho mình ñöôïc khoûe maïnh, taäp theå duïc seõ giuùp quyù vò 
khoâng bò buoàn naõn. Buoàn naõn laøm quyù vò khoâng linh hoaït. Söï linh hoaït 
thay ñoåi hoùa chaát trong ngöôøi cuûa chuùng ta laøm cho chuùng ta caûm thaáy 
vui veû vaø muoán hoaït ñoäng theâm.

Bieát caùch chòu ñöïng cuûa mình vôùi caûm xuùc. Laø ngöôøi coù traùch nhieäm 
coù nghó laø ñaùp öùng thích hôïp vôùi caûm xuùc cuûa mình. Söï giaän döõ coù theå 
khoù ñeå caàm. Neáu quyù vò töï  giaän laáy mình, quyù vò coù theå laøm cho quyù 
vò trôû neân beänh hoaïn. Neáu quyù vò baøy toû söï giaän döõ cuûa mình ñeán moät 
ngöôøi voâ tö khaùc (nhö gia ñình, baïn beø, hoaëc ngöôøi chuû töông lai) quyù 
vò seõ khoâng laø ngöôøi coù traùch nhieäm gì caû. 

Coù toå chöùc:

Giöõ nieàm tin:

Theå duïc haøng ngaøy:

Giöõ vöõng caûm xuùc cuûa mình:

Luoân Haêng Haùi trong Thôøi Gian Tìm Vieäc Luoân Haêng Haùi trong Thôøi Gian Tìm Vieäc 

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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Xeáp haïng nhöõng lôïi ñieåm 
sau ñaây theo thöù töï öu tieân 
cuûa baïn

Nhöõng Lôïi Ñieåm khi Mau Choùng Tìm Ñöôïc Vieäc 
Laøm
Nhöõng Lôïi Ñieåm khi Mau Choùng Tìm Ñöôïc Vieäc 
Laøm
Nhöõng Lôïi Ñieåm khi Mau Choùng Tìm Ñöôïc Vieäc 

___ Coù lôïi töùc

___ Ñöôïc ñoäc laäp

___ Laøm göông toát cho con caùi

___ Töï troïng

___ Ñöôïc gaëp gôõ nhieàu ngöôøi

___ Theâm töï tin

___ Kieåm soaùt ñöôïc vaän meänh mình

___ Söû duïng ñöôïc nhieàu kyõ naêng

___ Khaùm phaù ñöôïc nhieàu kyõ naêng tieàm aån

___ Kích thích ñaàu oùc, theå xaùc vaø tinh thaàn

___ Gaây döïng ñöôïc moät quaù trình kinh nghieäm

___ Chính mình vaø thaân quyeán ñöôïc haõnh dieän vaø phaåm giaù

___ Caûi thieän cuoäc soáng gia ñình

___ Con caùi trôû neân ñoäc laäp hôn

___ Naâng cao möùc sinh soáng

___ Coù tieàn höu boång

___ Coù baûo hieåm söùc khoûe vaø caùc lôïi ích khaùc

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

Lieät keâ theâm ba lôïi ñieåm 
khaùc ñoái vôùi baïn 

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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1. Töï ñaùnh giaù chính mình
           ___  Sôû thích
 ____  Giaù trò
 ____  Kyõ naêng
 ____  Thaønh quaû
 ____  YÙ thích vaø nhu caàu rieâng
 ____  Thaønh quaû
 ____  YÙ thích vaø nhu caàu rieâng
 ____  Thaønh quaû

2. Söu taàm nghieân cöu veà
nhöõng ngheà nghieäp phuø hôïp vôùi ñaëc tính caù nhaân

3. Am hieåu thò tröôøng vieäc laøm
 ____  Coâng vieäc
 ____  Caùc ngaønh kyõ ngheä
 ____  Trieån voïng ñöôïc tuyeån duïng
 ____  Neàn kinh teá taïi ñòa phöông vaø caùc chuû nhaân

4.Nhaän roõ muïc ñích vaø ñaët keá hoaïch thöïc 
hieän

Thò Tröôøng Vieäc LaømBaïn

Nhöõng Böôùc Thöù Töï trong Vieäc Choïn NgheàNhöõng Böôùc Thöù Töï trong Vieäc Choïn Ngheà

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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  Giöõ con caùi

  Nhöõng traùch nhieäm gia ñình khaùc

  Chuyeân chôû

  Vaán ñeà taøi chaùnh

  Hoïc vaán

  Huaán luyeän 

 Nôi laøm vieäc

 Vaán ñeà söùc khoûe

  Vaán ñeà khaùc: 

Nhu Caàu cuûa Baïn laø gì?
Nhöõng vaán ñeà sau ñaây coù laøm cho baïn quan taâm trong vieäc hoaïch ñònh ngheà nghieäp khoâng? Neáu coù, 
ñaùnh daáu vaøo vaø vieát roõ vaán ñeà cuï theå aáy ñoái vôùi baïn cuõng nhö caùch thöùc giaûi quyeát, trong caùc coät 
“Vaán ñeà cuï theå” vaø “Giaûi phaùp”. Neân nhôù, Trung Taâm Chöùc Nghieäp coù theå giuùp baïn tìm ra giaûi phaùp!

Loaïi nhu caàu Vaán ñeà cuï theå Giaûi phaùp 

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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 Baïn thích laøm vieäc trong nhöõng moâi tröôøng sau ñaây (ngaønh kyõ 
ngheä, soá nhaân vieân, v.v...):

 Baïn thích laøm trong caùc thaønh phoá hoaëc thò xaõ sau ñaây:

 Baïn thích laøm vaøo nhöõng giôø giaác sau ñaây:

 Baïn thích vieäc laøm:
   ñoøi hoûi phaûi ñi xa
   khoâng ñoøi hoûi phaûi ñi xa

  Baïn thích ñi laøm baèng phöông tieän gì?

 Baïn laø ngöôøi thích ôû trong nhaø hay ra ngoaøi trôøi? Neáu töôûng 
töôïng mình ñang ra ngoaøi trôøi, baïn muoán ôû ñaâu? Baïn muoán ôû 
trong röøng, trong coâng vieân, hay treân ñöôøng phoá? Neáu töôûng 
töôïng mình ñang ôû trong nhaø, baïn muoán ôû ñaâu? Baïn ñang ôû 
trong vaên phoøng, trong cöûa hieäu, hay trong nhaø maùy? Toøa nhaø 
lôùn côõ naøo?

 Baïn ñang laøm coâng vieäc gì? Ñang vieát laùch, xaây döïng, ñang noùi 
chuyeän, söûa chöõa vaät gì, ñang duøng maùy ñieän toaùn, hay laøm vieäc 
gì khaùc?

 Chung quanh baïn coù ai khoâng? Coù bao nhieâu ngöôøi?

 Coù phaûi baïn ñang laøm vieäc vôùi nhöõng ngöôøi naøy khoâng? Bao 
nhieâu ngöôøi? Laøm vieäc chung nhö theá naøo?

 Löông cuûa baïn bao nhieâu?

 Baïn laøm gioûi nhöõng coâng vieäc naøo nôi sôû laøm?

 Baïn yeâu thích ñieàu gì trong coâng vieäc?

Coâng Vieäc Lyù Töôûng cuûa Baïn

Vieát theâm nhöõng ñieåm coát yeáu 
veà vieäc laøm lyù töôûng cuûa baïn 
trong phaàn naøy:

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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Giaù trò 

Thaønh quaû

Ñöôïc thaêng tieán

Coù quyeàn haïn

Ñöôïc töï chuû 

Thích thöû thaùch

Ñöôïc thoaûi maùi

Thích tuaân theo ai

Ñöôïc ñoùng goùp

Thích hôïp taùc 

Saùng taïo

Öa maïo hieåm

Moâi tröôøng

Nhöõng Giaù Trò ñoái vôùi Baïn trong Coâng Vieäc
Xin ñaùnh daáu vaøo nhöõng ñieàu ñoái vôùi baïn laø coù giaù trò trong coâng vieäc ñaõ laøm trong quaù khöù vaø 

nhöõng giaù trò baïn caàn nhaát trong vieäc laøm saép tôùi
Xin ñaùnh daáu vaøo nhöõng ñieàu ñoái vôùi baïn laø coù giaù trò trong coâng vieäc ñaõ laøm trong quaù khöù vaø 

nhöõng giaù trò baïn caàn nhaát trong vieäc laøm saép tôùi
Xin ñaùnh daáu vaøo nhöõng ñieàu ñoái vôùi baïn laø coù giaù trò trong coâng vieäc ñaõ laøm trong quaù khöù vaø 

nhöõng giaù trò baïn caàn nhaát trong vieäc laøm saép tôùi

Ñònh nghóa        

Thaáy thaønh coâng veà maët caù nhaân cuõng 
nhö ngheà nghieäp   

Cô hoäi ñöôïc thaêng chöùc 

Chòu traùch nhieäm ñieàu khieån coâng vieäc 
cuûa ngöôøi khaùc 

Töï do tìm phöông caùch rieâng ñeå hoaøn 
thaønh coâng vieäc, coù cô hoäi ñöôïc laøm 
vieäc ñoäc laäp 

Vieäc laøm ñoøi hoûi phaûi duøng heát khaû 
naêng vaø naêng löïc ñeå ñoái phoù vôùi vaán 
ñeà môùi

Ít aùp löïc, ít goø boù

Ñeå ngöôøi khaùc ñaët ra muïc tieâu vaø ra 
leänh cho mình

Cô hoäi coù aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán 
thaønh coâng cuûa toå chöùc

Laøm vieäc trong moâi tröoøng thaân höõu 
vaø haøi hoøa

Cô hoäi saùng taïo vaø ñoái phoù vôùi vaán 
naïn môùi, vôùi nhöõng tình traïng thay ñoåi 
thöôøng xuyeân 

Muoán töï mình laøm chuû, phaùt trieån moät 
dòch vuï môùi, khôûi söï moät chöông trình 
môùi  

Nôi laøm vieäc coù kieåu kieán truùc vaø ñöôïc 
baûo trì phuø hôïp vôùi tieâu chuaån cuûa baïn

Thaáy thaønh coâng veà maët caù nhaân cuõng 

Coù trong vieäc 
laøm tröôùc ñaâylaøm tröôùc ñaây

Caàn coù trong vieäc laøm 
saép tôùi saép tôùi 

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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Giaù trò

Ñöôïc giao tieáp

Theâm kieán thöùc

Laõnh ñaïo

Ñi xa

Coù thôøi gian cho rieâng mình

Coù uy the

Traùch nhieäm

Hoaït ñoäng ñeàu ñaën

Möùc löông

Beàn vöõng

Sôû thích xaõ hoäi

Tính ña daïng

Ñònh nghóa

Giao tieáp thöôøng xuyeân vaø côûi môû 
vôùi ngöôøi khaùc  

Hoïc hoûi theâm nhöõng ñieàu môùi meû 

Ñieàu khieån vaø chòu traùch nghieäm 
nhöõng vieäc laøm cuûa ngöôøi khaùc, laáy 
quyeát ñònh aûnh höôûng ñeán ngöôøi 
khaùc, vaø quaûn lyù

Coù cô hoäi ñöôïc ñi xa

Coù ñuû thôøi gian cho rieâng mình vaø 
gia ñình ngoaøi coâng vieäc 

Vieäc laøm ñem laïi nhieâu uy theá vaø 
ñöôïc ngöôøi khaùc kính troïng

Chòu traùch nhieäm veà nhöõng coâng 
taùc quan troïng

Vieäc laøm khoâng phöùc taïp vaø ñöôïc 
toå chöùc vôùi nhieàu coâng vieäc gioáng 
nhau laäp ñi laäp laïi 

Ñöôïc traû löông cao cho coâng vieäc 
mình laøm  

Vieäc laøm khoâng deã bò loaïi boû 

Vieäc laøm coù ích cho ngöôøi khaùc

Vieäc laøm coù nhieàu coâng taùc khaùc 
nhau

Coù trong vieäc 
laøm tröôùc ñaây

 Nhöõng Giaù Trò ñoái vôùi Baïn trong Coâng Vieäc 
(tieáp theo)(tieáp theo)
 Nhöõng Giaù Trò ñoái vôùi Baïn trong Coâng Vieäc 
(tieáp theo)
 Nhöõng Giaù Trò ñoái vôùi Baïn trong Coâng Vieäc 

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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A. Chöùc vuï trong quaù khöù

Chöùc vuï Traùch nhieäm Kyõ naêng

Tieáp taân Traû lôøi ñieän thoaïi
Coâng vieäc thô kyù

Toå chöùc, thoâng ñaït
Ñaùnh maùy, kyõ naêng tay chaân, 
hieäu ñính 

Moâi giôùi mua baùn ñòa oác Giaùm thò nhaân vieân baùn ñòa oác
Giaùm saùt trao ñoåi giöõa caùc beân 
trong vieäc mua baùn

Giaùm thò
Quaûn lyù, phoái trí, truyeàn ñaït

Chöùc vuï cuûa baïn trong quaù 
khöù chöùc vuï

Traùch nhieäm Kyõ naêng

B. Hoaït ñoäng khaùc (nhö: laøm vieäc thieän nguyeän, thöïc taäp, thuù tieâu khieån, vieäc nhaø)

Hoaït ñoäng Traùch nhieäm Kyõ naêng

Noäi trôï Chaêm soùc gia ñình Toå chöùc, laõnh ñaïo, truyeàn 
ñaït, ngaân saùch

Naáu nöôùng Tính toaùn, toå chöùc, kheùo leùo 
tay chaân 

Hoaït ñoäng khaùc cuûa baïn (nhö: laøm vieäc nguyeän, thöïc taäp, vieäc nhaø, v.v...) 
Hoaït ñoäng Traùch nhieäm   Kyõ naêng       

Nhaän Daïng Kyõ NaêngNhaän Daïng Kyõ Naêng
Baøi taäp naøy seõ giuùp baïn nhaän ra nhöõng kyõ naêng cuûa mình. Tröôùc heát, lieät keâ nhöõng chöùc vuï baïn ñaõ laøm tröôùc ñaây vaø 
traùch nhieäm cho moãi chöùc vuï aáy. Nhaän ñònh nhöõng kyõ naêng baïn ñaõ ñaõ duøng ñeå hoaøn thaønh traùch nhieäm cuûa mình. Sau 
ñoù, lieät keâ nhöõng hoaït ñoäng ngoaøi phaïm vi vieäc laøm trong quaù khöù vaø hieän taïi, chaúng haïn nhö vieäc laøm thieän nguyeän, 
vieäc ñi thöïc taäp, giaûi trí cuõng nhö kinh nghieäm laøm vieäc nhaø. Xaùc ñònh nhöõng traùch nhieäm baïn coù hoaëc coâng taùc baïn 
ñaõ laøm trong hoaït ñoäng naøy vaø nhöõng kyõ naêng baïn ñaõ duøng ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc.

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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Kyõ naêng ña duïng laø moät khaû naêng khoâng phaûi chæ öùng duïng cho moät coâng vieäc hay coâng taùc cuï theå 
naøo maø coù theå duøng cho nhieàu hoaøn caûnh khaùc nhau.

 Kyõ naêng rieâng

Sau ñaây laø danh saùch nhöõng kyõ naêng rieâng raát quan troïng ñeå giuùp baïn thích öùng cuõng nhö höõu 
hieäu trong coâng vieäc hay moät ngheà nghieäp naøo. Khoanh troøn nhöõng töø moâ taû caù nhaân baïn.

Chính xaùc Haêng haùi Kieân nhaãn 

Coù nhieàu khaùt voïng Coâng baèng Kieân trì

Coù oùc ngheä thuaät Uyeån chuyeån Leã ñoä

Quaû quyeát Thaúng thaén Thöïc duïng

Kyõ löôõng Thaân thieän Chính xaùc

Ñieàm ñaïm Roäng raõi Ít noùi

Nhieàu khaû naêng Chaêm chæ Thöïc teá

Vui töôi Hay giuùp ñôõ Ñaùng tin caäy

Suy nghó maïch laïc Thaät thaø Nhieàu saùng kieán

Lanh lôïi Coù oùc khoâi haøi Coù traùch nhieäm

Coù oùc ganh ñua Coù oùc töôûng töôïng Töï tin

Bieát nghó ñeán ngöôøi khaùc Laõnh ñaïo Bieát ñieàu

Coù tinh thaàn hôïp taùc Deã meán Thaønh thaät

Coù oùc saùng taïo Coù oùc lyù luaän Hoaït baùt

Ñaùng tin caäy Trung thaønh Kheùo leùo

Quaû quyeát Tröôûng thaønh Ñeán nôi ñeán choán

Caån troïng Côûi môû Roäng löôïng

Deã tính Laïc quan Ñaùng tin caäy

Chu ñaùo Coù toå chöùc Hieåu bieát

Naêng noã Deã thaân thieän Ña naêng

Toùm taét: ñoïc laïi danh saùch vaø choïn ra nhöõng töø nhöõ moâ taû ñuùng nhaát caù nhaân baïn

1. 5. 9.

2. 6. 10.

3. 7. 11.

4. 8. 12.

Nhöõng Kyõ Naêng Ña DuïngNhöõng Kyõ Naêng Ña DuïngNhöõng Kyõ Naêng Ña DuïngNhöõng Kyõ Naêng Ña Duïng

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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Phöông Caùch Tìm Hieåu veà Ngheà Nghieäp vaø Thò 
Tröôøng Vieäc LaømTröôøng Vieäc Laøm
Phöông Caùch Tìm Hieåu veà Ngheà Nghieäp vaø Thò 
Tröôøng Vieäc Laøm
Phöông Caùch Tìm Hieåu veà Ngheà Nghieäp vaø Thò 

Neáu ñang muoán thay ñoåi vieäc laøm, thì baïn caàn phaûi nghieân cöùu ñeå löïa choïn. Sau ñaây laø moät soá phöông 
caùch ñeå tìm hieåu theâm veà nhieàu ngheà nghieäp khaùc nhau:

Tìm nhöõng ngöôøi ñang laøm nhöõng ngheà aáy vaø noùi chuyeän vôùi hoï
Tra cöùu thoâng tin veà nhöõng ngheà aáy – Coù theå xem saùch veà ngheà nghieäp ôû nhöõng nôi sau ñaây:

 ◆  Caùc Trung Taâm Chöùc Nghieäp Toång Hôïp
◆  Thö Vieän Coâng Coâng
◆ Thö vieän taïi caùc tröôøng kyõ thuaät vaø daïy ngheà

  Vieát thö cho caùc hoäi chuyeân nghieäp ñeå hoûi theâm tin töùc – Xem teân vaø ñòa chæ cuûa caùc hoäi ôû caùc danh muïc sau 
ñaây trong Trung Taâm Chöùc Nghieäp

◆  Caåm Nang Ngheà Nghieäp Tieåu Bang Massachusetts
◆  Danh Muïc Caùc Ngheà Coù Moân Baøi
◆  Ngheà Nghieäp vaø Huaán Luyeän trong Laõnh Vöïc Chaêm Soùc Söùc Khoûe

 Ñi thaêm nhöõng nôi laøm vieäc

  Tìm nhöõng coâng vieäc baùn thôøi gian hoaëc vieäc thieän nguyeän lieân heä.

Ñieàu Tra Caùc Ngheà Nghieäp
Thu thaäp thoâng tin sau ñaây cho moãi ngheà baïn muoán tìm hieåu
Ngheà nghieäp:

1. Moâ taû vaén taét veà ngheà aáy/nhöõng coâng vieäc thöôøng ngaøy:

2. Hoïc vaán vaø ñaøo taïo caàn thieát:

3. Kyõ naêng vaø sôû thích caàn thieát:

4. Löông khôûi ñaàu/khoaûng löông/quyeàn lôïi khaùc:

5. Giôø giaác laøm vieäc tieâu bieåu:

6. Duïng cuï/vaät lieäu/maùy moùc söû duïng:

7. Moâi tröôøng laøm vieäc:

8. Naác thang ngheà nghieäp:

9. Nhöõng ngheà lieân heä:

10. Baïn coù theå laáy theâm thoâng tin ôû ñaâu:

Chöông 1 - Thaêm Doø Choïn Ngheà: Baïn vaø Thò Tröôøng Vieäc Laøm
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1. Baét ñaàu baèng vieäc laøm hieän taïi hoaëc chöùc vuï gaàn nhaát roài ñi 
ngöôïc laïi vaø daønh nhieàu choã cho nhöõng vieäc laøm gaàn hieän taïi nhaát.

2. Chæ noùi chi tieát veà ba cho ñeán naêm chöùc vuï hay vieäc laøm sau 
cuøng trong khoaûng thôøi gian ñoä möôøi naêm qua. Toùm taét veà nhöõng 
chöùc vuï tröôùc kia tröø khi coù ñaëc bieät lieân heä ñeán chöùc vuï baïn ñang 
muoán xin.

3. Chæ duøng naêm ñeå chæ thôøi gian, khoâng caàn neâu roõ ngaøy thaùng. Coù 
theå noùi theâm chi tieát trong luùc phoûng vaán hoaëc trong ñôn xin.

4. Khoâng noùi ñi noùi laïi nhöõng chi tieát gioáng nhau trong nhieàu chöùc 
vuï.

5. Trong moãi chöùc vuï, nhaán maïnh nhöõng thaønh quaû lôùn vaø traùch 
nhieäm ñeå chöùng toû mình coù ñaày ñuû khaû naêng ñaûm nhieäm coâng vieäc. 
Khi nhöõng khía caïnh quan troïng nhaát cuûa coâng vieäc ñaõ ñöôïc cho 
bieát roõ, thì khoâng caàn phaûi neâu thaønh quaû keùm quan troïng hôn vì 
ngöôøi chuû coù theå suy ñoaùn ra ñöôïc.

6. Luoân ghi nhôù muïc tieâu cuûa coâng vieäc baïn ñang muoán xin. Moâ taû 
chöùc vuï vaø thaønh quaû tröôùc ñaây lieân heä nhieàu nhaát vôùi coâng vieäc 
baïn muoán xin.

7. Khoâng goàm chung phaàn hoïc vaán trong phaàn kinh nghieäm. Noùi 
chung, phaûi ñaët phaàn hoïc vaán ôû ñaàu trang neáu baïn môùi hoïc xong 
trong voøng naêm naêm; neáu ñaõ hoïc xong laâu hôn naêm naêm thì neân 
ñeå ôû cuoái trang. (Ñaây khoâng phaûi laø quy luaät nhaát ñònh, tuy nhieân 
baïn coù theå laøm theo yù thích cuûa mình ñeå nhaán maïnh veà phaàn kinh 
nghieäm hay hoïc vaán.)

8. Vaø taát nhieân laø coá laøm sao trình baøy goïn trong moät trang.

Nghieân cöùu trong giôùi chuû nhaân cho thaáy, hình thöùc toùm löôïc ñöôïc öa thích vaø höõu hieäu nhaát laø nhöõng 
baûn ñöôïc vieát theo thöù töï thôøi gian. Sau ñaây laø moät soá nhöõng ñieàu neân bieát ñeå soaïn thaûo baûn toùm löôïc 
theo thöù töï thôøi gian.

Soaïn Thaûo Moät Baûn Toùm Löôïc Kinh Nghieäm 
Thaät HayThaät HayThaät HayThaät Hay
Soaïn Thaûo Moät Baûn Toùm Löôïc Kinh Nghieäm 
Thaät Hay
Soaïn Thaûo Moät Baûn Toùm Löôïc Kinh Nghieäm 

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu
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Ñieàu Coát Yeáu cho Chuû Nhaân trong Baûn Toùm 
Löôïc

Laøm theá naøo ñeå gaây ñöôïc aán töôïng toát luùc ban ñaàu

Baûn toùm löôïc phaûi chinh phuïc ñöôïc 
ngöôøi ñoïc ngay ôû nöûa trang ñaàu.

◆ Neáu coù phaàn muïc tieâu, thì phaûi ñöôïc phaùt bieåu ñôn giaûn 
gaén lieàn vôùi coâng vieäc cuï theå baïn muoán xin.

◆ Caàn ñöôïc lieät keâ kyõ naêng vaø ñaëc tính quan troïng nhaát cuûa 
baïn ôû ñaàu trang trong phaàn toùm löôïc kyõ naêng hoaëc trong 
phaàn moâ taû chöùc vuï ñaàu tieân.

◆ Teân caùc chöùc vuï vaø coâng ty caàn ñöôïc trình baøy roõ raøng.

Vieát baûn toùm löôïc vieát nhaém vaøo chuû 
nhaân.

◆ Phaûi vieát baûn toùm löôïc sao cho phuø hôïp vôùi loaïi coâng 
vieäc baïn ñang tìm. Neáu ñoù laø coâng vieäc khaùc nhau, baûn 
toùm löôïc caàn ñöôïc thay ñoåi ñeå thích öùng vôùi nhieàu chuû 
nhaân khaùc nhau vaø nhöõng gì hoï ñang tìm.

◆ Khaû naêng ñöôïc lieät keâ trong baûn toùm löôïc phaûi phuø hôïp 
vôùi ñaëc tính ñöôïc noùi ñeán trong baûn moâ taû chöùc vuï maø 
baïn ñang muoán xin.

Phaûi laøm noåi baät thaønh quaû cuûa mình. ◆ Chuû nhaân phaûi deã daøng xaùc ñònh ñöôïc thaønh quaû khi ñoïc 
quaù trình lao ñoäng cuûa baïn. Chôù coù ñeå ngöôøi ñoïc vöôùng 
baän vôùi nhöõng chi tieát vuïn vaët. 

◆ Khoâng neân choân vuøi ñaëc tính cuûa baïn trong ñoaïn vaên daøi.

Trình baøy haáp daãn baûn toùm löôïc. ◆ Phaûi saïch seõ vaø coù veû chuyeân nghieäp.
◆ Phaûi coù nhieàu khoaûng troáng giöõa caùc ñoaïn vaên vaø khoâng 

neân doàn quaù nhieàu thoâng tin vaøo moät trang.

Ngöôøi chuû tìm caùi gì khi ñoïc baûn toùm 
löôïc.

◆ ÖÙng vieân coù ñuû thôøi gian vaø möùc ñoä kinh nghieäm thích 
hôïp khoâng?

◆ Kinh nghieäm laøm vieäc coù naèm trong laõnh vöïc thích hôïp 
khoâng?

◆ ÖÙng vieân coù thieáu kinh nghieäm thieát yeáu naøo khoâng?
◆ Kieán thöùc kyõ thuaät cuûa öùng vieân coù ñuû saâu roäng khoâng?
◆ ÖÙng vieân coù ñuû kyõ naêng chæ huy, quaûn lyù hay laõnh ñaïo 

khoâng?
◆ Quaù trình thaønh quaû cuûa öùng vieân coù roõ raøng khoâng?
◆ ÖÙng vieân naøy nhö theá naøo so vôùi nhöõng öùng vieân khaùc 

hieän ñang ñöôïc cöùu xeùt?
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Nhöõng Töø Ngöõ Thöôøng Duøng trong Baûn Toùm Löôïc

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Quaûn trò Ñieàu ñoäng Duy trì

Coá vaán Phaân phoái Quaûn lyù

Phaân tích Soaïn thaûo Tieáp thò

Laép raùp Hieäu ñính Theo doõi

Trôï giuùp Giaùo huaán Khích leä

Tính toaùn Thieát laäp Thöông löôïng

 Lieät keâ vaøo cataloâ Löôïng giaù Hoaït ñoäng

Chuû toïa Khaùm xeùt  Toå chöùc

Thay ñoåi Thi haønh Thuyeát phuïc

Coäng taùc Giaûi thích Chuaån bò

Soaïn thaûo Ñieàu hôïp Trình baøy

Hoaøn taát Ñieàu khieån Soaïn chöông trình

 Ñieàu khieån Giuùp ñôõ Ñeà xuaát

 Xaây döïng Thueâ möôùn Xuaát baûn

 Tham vaán  Nhaän daïng Ghi laïi

Hôïp ñoàng Thi haønh Tuyeån moä

Phoái trí Caûi tieán Duyeät laïi

Sao cheùp Gia taêng Phuïc vuï

Taïo döïng AÛnh höôûng Chæ huy

Ñònh nghóa Thoâng baùo Daïy

UÛy quyeàn Chuû xöôùng Söû duïng

Chöùng toû Phoûng vaán Vieát

Thieát keá Ñieàu tra
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Nhaán Maïnh ñeán Thaønh Quaû Nhaán Maïnh ñeán Thaønh Quaû 

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Baûn toùm löôïc vaø ñôn xin vieäc phaûi laøm noåi baät ñöôïc nhöõng thaønh quaû cuûa baïn. Laáy moãi coâng 
vieäc vaø chuû nhaân maø baïn ñaõ töøng laøm, roài lieät keâ ba ñoùng goùp quan troïng nhaát cuûa baïn trong 
moãi chöùc vuï. Nhôù duøng nhöõng ñoäng töø thöôøng duøng trong luùc moâ taû thaønh quaû aáy.

1. Chuû nhaân: 
Thaønh qua:û

Teân coâng vieäc:

A. 

B.

C.

2. Chuû nhaân: 
Thaønh quaû:

Teân coâng vieäc:

A.

B.

C.

3. Chuû nhaân: 
Thaønh quaû:

Teân coâng vieäc:

A.

B.

C.
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Maãu Toùm LöôïcMaãu Toùm LöôïcMaãu Toùm LöôïcMaãu Toùm Löôïc

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu
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Möôøi Ñieàu Neân Traùnh trong Baûn Toùm Löôïc*

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Chuùng toâi thaêm doø moät soá chuû nhaân lôùn, 
nhaø höôùng nghieäp vaø cô quan tuyeån 
duïng ñeå bieát nhöõng loãi laàm thöôøng gaëp 
trong haøng ngaøn baûn toùm löôïc maø hoï 
ñoïc qua. Sau ñaây laø möôøi loãi laàm haøng 
ñaàu (quan troïng töø treân xuoáng):

1. Quaù daøi (moät trang laø toát nhaát).

2. Loän xoän - döõ kieän raûi raùc lung tung - khoù theo 
doõi.

3. Ñaùnh maùy vaø in lem nhem - khoù ñoïc - troâng 
khoâng coù veû chuyeân nghieäp.

4. Daøi doøng - nhöõng ñoaïn vaên vaø caâu quaù daøi - lôøi 
nhieàu yù ít.

5. Quaù vaén taét - Chæ coù teân chöùc vuï vaø ngaøy 
thaùng.

6. Khoâng höôùng ñeán thaønh quaû - khoâng noùi roõ öùng 
vieân ñaõ hoaøn thaønh ñöôïc ñieàu gì trong coâng vieäc.

7. Quaù nhieàu döõ kieän khoâng caàn thieát - chieàu cao, 
söùc naëng, giôùi tính, söùc khoûe, tình traïng gia ñình 
laø nhöõng ñieàu khoâng caàn noùi trong baûn toùm löôïc 
ngaøy nay.

8. Ñaùnh vaàn sai, ñaùnh maùy sai chính taû, sai vaên 
phaïm - baûn toùm löôïc caàn ñöôïc ñoïc vaø doø laïi kyõ 
löôõng tröôùc khi in vaø gôûi ñi.

9. Coá gaéng quaù möùc - duøng kieåu chöõ vaø bao bì 
caàu kyø, hình aûnh vaø giaáy quaù ñaëc bieät laøm söï trình 
baøy trong saùng bò giaûm ñi.

10. Laïc höôùng - quaù nhieàu baûn toùm löôïc khoâng 
coù yeâu caàu maø ñöôïc gôûi ñeán treân baøn chuû nhaân, 
chaúng coù hoaëc raát ít lieân heä ñeán coâng ty – caàn thö 
giôùi thieäu ñeå saùng toû ñieàu naøy.

* Tom Jackson, The Perfect Resume (Baûn Toùm Löôïc Hoaøn Haûo), 
Garden City, NY: Anchor Books, 1981, trang 15.
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Baûn Toùm Löôïc AÊn Khaùch: Ñaùnh Giaù Baûn 

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Duøng maãu naøy ñeå ñaùnh giaù hoaëc cho baïn beø ñaùnh giaù baûn toùm löôïc cuûa baïn. Cho ñieåm baûn 
toùm löôïc theo ba haïng: Hay, Trung Bình hoaëc Dôû. Vieát nhöõng ñeà nghò söûa ñoåi cho hay hôn.

Ñieåm Ñeà nghò caûi tieán

Hay Trung bình Dôû
Baûn toùm löôïc coù ñuùng khoâng (coù loãi ñaùnh 
maùy, loãi chính taû hoaëc duøng töø keùm coûi 
hay khoâng)?

Lôøi phaùt bieåu coù noùi veà muïc tieâu nhöng 
khoâng quaù thu heïp khoâng?

Coù duøng nhieàu töø bieåu tröng ñeå nhaán ma-
ïnh thaønh quaû khoâng?

Coù quùa nhaán maïnh veà thaønh quaû so vôùi kyõ 
naêng vaø nhieäm vuï khoâng?

Baûn toùm löôïc coù roõ raøng khoâng? Coù deã 
cho ngöôøi khaùc nhaän ra khaû naêng cuûa 
mình hay khoâng?

Coù boû bôùt döõ kieän rieâng tö khoâng quan 
troïng khoâng?

Coù traùnh töï ñaùnh giaù mình khoâng?

Ngoân ngöõ söû duïng coù roõ raøng vaø deã hieåu 
khoâng?

Coù nhaán maïnh ñeán lôïi ích cuûa chuû nhaân 
(töông lai) khoâng?

Coù laøm cho ngöôøi khaùc muoán ñoïc khoâng?

Coù ñöôïc in aán roõ raøng treân giaáy toát khoâng?

Caùch trình baøy coù laøm cho ngöôøi khaùc chuù 
yù khoâng?

Nhöõng öu ñieåm cuûa baïn coù noåi baät leân 
khoâng?

Coù noùi roõ veà ngaønh kyõ ngheä vaø saûn phaåm 
cuûa caùc chuû cuõ khoâng?

Coù baét ñaàu moãi caâu baèng moät ñoäng töø tích 
cöïc khoâng?

Coù noùi ñuùng ñieàu caàn noùi vaø roõ raøng 
khoâng?

Coù laøm cho ngöôøi ta tin vaøo kyõ naêng giaûi 
quyeát vaán ñeà cuûa ngöôøi vieát khoâng?
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Chæ Daãn Ñieàn Ñôn Xin Vieäc

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Haõy caån thaän Neáu baïn caån thaän, theo ñuùng lôøi chæ daãn treân ñôn 
xin vieäc, chuû nhaân seõ nghó baïn cuõng caån thaän khi 
ñöôïc tuyeån duïng.

Vieát roõ raøng Vieát roõ raøng vaø vieát baèng chöõ in hoa ñeå ñôn xin deã 
ñoïc. Duøng buùt möïc maøu ñen hoaëc xanh coù neùt ñeàu 
ñaën.

Traû lôøi ñuùng moïi caâu hoûi Tröôùc khi baét ñaàu ñieàn ñôn, phaûi ñoïc kyõ moïi ñieàu 
treân ñôn xin. Sau khi ñieàn xong, ñoïc laïi ñeå chaéc 
raèng baïn ñaõ traû lôøi ñuùng moïi caâu hoûi.

Caûnh giaùc Neáu baïn khoâng chaéc laém veà yù nghóa cuûa nhöõng chöõ 
vieát taét duøng trong ñôn xin, yeâu caàu ngöôøi ñöa ñôn 
cho baïn giaûi thích nhöõng chöõ aáy.

Traû lôøi ñaày ñuû Traû lôøi heát moïi caâu hoûi. Neáu coù caâu naøo khoâng thích 
hôïp vôùi tröôøng hôïp cuûa baïn, vieát “khoâng aùp duïng”.

Vieát cho ñuùng Coi chöøng loãi chính taû, loãi vaên phaïm, vaø loãi chaám 
caâu.

Noùi cho heát Moâ taû heát nhöõng khaû naêng vaø kyõ naêng cuûa baïn. 
Ngoaøi ra, cuõng lieät keâ nhöõng loaïi maùy ñieän toaùn, 
chöông trình nhu lieäu, maùy moùc, thieát bò vaø duïng cuï 
maø baïn bieát söû duïng.

Noùi chính xaùc Chaéc raèng moïi döõ kieän ñeàu chính xaùc. Kieåm laïi 
ngaøy thaùng baét ñaàu laøm vaø ngaøy nghæ vieäc, soá ñieän 
thoaïi vaø ñòa chæ cho chính xaùc.

Chuaån bò ñaày ñuû Ñem theo moät laù ñôn maãu moãi khi baïn ñi xin vieäc. 
Khi coù saün moïi döõ kieän veà mình, baïn seõ ñieàn ñôn 
ñaày ñuû vaø chính xaùc.
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Thö Giôùi ThieäuThö Giôùi ThieäuThö Giôùi ThieäuThö Giôùi Thieäu
Thö naøy nhaèm giôùi thieäu mình vôùi chuû nhaân töông lai vaø phaûi luoân luoân ñöôïc gôûi keøm vôùi baûn toùm 
löôïc. Ñaây laø phaàn maø chuû nhaân ñoïc tröôùc tieân. Baûn toùm löôïc khoâng ñeà gôûi cho ngöôøi naøo, nhöng thö 
giôùi thieäu caàn phaûi aùm chæ moät ngöôøi nhaát ñònh. Phaûi soaïn thô naøy sao cho deã thay ñoåi moãi khi caàn, ñeå 
coù theå gôûi cho moãi chuû nhaân naøo ñoïc. Ñöøng bao giôø vieát moät laù thô ñeå sao cheùp nguyeân vaên vaø gôûi ñi.

Thö giôùi thieäu cuûa baïn phaûi ngaén goïn vaø haáp daãn ñeå hoï ñoïc baûn toùm löôïc. Noäi dung trong thö khoâng 
laäp laïi nhöõng döõ kieän ñaõ coù trong baûn toùm löôïc. Hai möôi chöõ ñaàu tieân raát quan troïng. Nhöõng haøng chöõ 
naøy phaûi laøm ngöôøi ñoïc chuù yù.

Baïn coù theå vieát hai loaïi thö. Loaïi thöù nhaát nhaèm traû lôøi moät muïc quaûng caùo cuï theå (thö xin vieäc) vaø loaïi 
thöù hai laø thö töï gôûi khoâng ai yeâu caàu (thö hoûi thaêm) ñeán chuû nhaân naøo khoâng mong ñôïi thö baïn. Nhôù 
giöõ moät baûn sao cuûa taát caû nhöõng thö töø baïn gôûi ñi cuõng nhö thö nhaän ñöôïc trong thôøi gian tìm vieäc.

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu
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Möôøi Ñieàu Caàn Bieát ñeå Vieát Thö Giôùi Thieäu 
Thaät HayThaät HayThaät HayThaät Hay

Chöông 2 - Töï Quaûng Caùo Mình treân Giaáy: Baûn Toùm Löôïc, Ñôn Xin vaø Thö Giôùi Thieäu

Thö giôùi thieäu laø moät coâng cuï ñeå chaøo môøi! Thö naøy luùc naøo cuõng phaûi ñöôïc ñính keøm vôùi baûn toùm 
löôïc vaø ñôn xin vieäc. Sau ñaây laø moät soá ñieàu neân bieát ñeå vieát thö giôùi thieäu cho coù hieäu quaû:

1. Luoân luoân coù ñuû nhöõng döõ kieän 
quan troïng

Teân hoï, ñòa chæ vaø soá ñieän thoaïi (bao goàm maõ soá khu vöïc) phaûi deã nhaän 
ra treân moãi laù thö giôùi thieäu baïn gôûi ñi. Noù laø ñieàu ñaàu tieân ngöôøi ñoïc seõ 
tìm khi muoán lieân laïc vôùi baïn.

2. Gôûi thö cho moät ngöôøi coù teân hoï 
roõ raøng trong coâng ty

Baét ñaàu vaø keát thuùc laù thö baèng teân ngöôøi ñoïc. Neáu caàn, goïi ñieän thoaïi 
ñeå hoûi cho bieát teân ngöôøi aáy. Nhöõng thö ñeà “To whom it may concern” 
(Kính gôûi ngöôøi lieân heä) hoaëc “Dear sir/madam” (Kính gôûi oâng/baø) 
troáng khoâng, thöôøng khoâng ñöôïc ngöôøi khaùc ñoïc nhieàu nhö nhöõng thö 
gôûi ñeán moät ngöôøi coù teân nhaát ñònh. Ngoaøi ra, neân duøng daáu pheát sau teân 
ngöôøi - noù coù veû ít xa laï hôn.

3. Laøm cho caâu môû ñaàu haáp daãn Khi xem thö (nhaát laø thö töø nôi coâng sôû) ngöôøi ñoïc thöôøng löôùt qua ñeå 
bieát noäi dung. Thö gôûi cho ai? Caâu môû ñaàu nhö theá naøo? Ngöôøi gôûi 
muoán gì? v.v... Nhöõng caâu ñaàu tieân caàn ñöôïc chuù yù (caâu moâ taû vì sao 
baïn laø öùng vieân toát nhaát cho vieäc laøm naøy, hoaëc caâu noùi ñuùng vaøo ñieàu 
chuû nhaân quan taâm) seõ laøm cho ngöôøi ñoïc phaûi ñoïc heát böùc thö.

4. Vieát moät laù thö khaùc nhau cho 
moãi coâng vieäc hoaëc moãi coâng ty

Khoâng coù moät laù thö giôùi thieäu “gôûi cho ai cuõng ñöôïc”. Moãi coâng vieäc 
baïn xin ñeàu khaùc nhau. Chöùng toû baïn ñaùp öùng ñöôïc nhu caàu cuûa coâng 
vieäc nhö theá naøo. Nhôù neâu roõ teân cuûa coâng vieäc baïn muoán xin trong moät 
vaøi caâu ñaàu ñeå ngöôøi ñoïc bieát baïn muoán xin vieäc gì (khoâng caàn phaûi noùi 
baïn ñaõ thaáy coâng vieäc aáy ôû ñaâu - ñieàu naøy khoâng noùi theâm ñöôïc gì cho 
böùc thö cuûa baïn).

5. Moâ taû kyõ naêng cuûa baïn vì chuùng 
lieân quan ñeán coâng vieäc

Cho bieát baïn ñaõ laøm moät coâng vieäc naøo ñoù cho moät coâng ty khoâng coù 
nghóa laø ngöôøi ñoïc seõ thaáy ñöôïc söï lieân heä - giöõa baïn, coâng vieäc tröôùc 
kia vaø coâng vieäc baïn ñanh xin. Ñieàu höõu ích laø neân gaén lieàn kinh ng-
hieäm cuûa baïn vôùi kyõ naêng vaø lieân keát nhöõng kyõ naêng aáy vôùi baûn moâ taû 
coâng vieäc.

6. Luoân luoân ñaùnh maùy vaø doø laïi thö 
giôùi thieäu tröôùc khi gôûi ñi

Thö giôùi thieäu taïo moät aán töôïng veà baïn. Ñieàu quan troïng laø thö naøy phaûi 
coù veû nghieâm chænh vaø khoâng coù loãi laàm. Neáu baïn coù ñieàu gì sai trong 
thö giôùi thieäu, sai soùt aáy coù theå aûnh höôûng ñeán caùch nhìn cuûa chuû nhaân 
veà baïn. Neáu thö cuûa baïn goïn gaøng nghieâm chænh, chuû nhaân tin raèng baïn 
cuõng goïn gaøng nghieâm chænh.

7. Vieát ngaén goïn, duøng nhöõng töø gôïi 
leân haønh ñoäng ñeå moâ taû nhöõng thaønh 
quaû

Moät soá chuû nhaân nhaän ñöôïc raát nhieàu thö giôùi thieäu vaø baûn toùm löôïc 
haøng ngaøy, vì theá hoï muoán bieát veà baïn maø khoâng phaûi ñoïc nhieàu.

8. Haõy töï tin, coù oùc saùng taïo vaø haêng 
haùi

Sau baûn toùm löôïc, thö giôùi thieäu laø phöông caùch toát nhaát ñeå quaûng caùo 
mình treân giaáy. Thö naøy noùi leân caù tính cuûa baïn cuõng nhö nhöõng lôïi ích 
khi tuyeån duïng baïn.

9. Luoân luoân giöõ moät phoù baûn cuûa 
thö giôùi thieäu ñaõ gôûi ñi

Phoù baûn cuûa thö giôùi thieäu ñaõ gôûi ñi seõ giuùp cho coâng taùc tìm vieäc cuûa 
baïn cuõng nhö vieäc theo doõi ñöôïc troâi chaûy.

10. Luoân luoân yeâu caàu hoï traû lôøi 
hoaëc phoûng vaán

Thö giôùi thieäu laø ñeå xin cho baïn ñöôïc phoûng vaán - vì vaäy, haõy yeâu caàu 
ñieàu aáy!



www.Mass.gov/dcs

26

Tyû leä taát caû nhöõng ngöôøi tìm vieäc söû duïng phöông phaùp Phöông phaùp Tyû leä höõu hieäu* 
66.0% Noäp ñôn tröïc tieáp cho chuû nhaân 47.7%

50.8 Hoûi baïn beø veà nhöõng vieäc nôi hoï 
ñang laøm (Doï hoûi ngöôøi thaân quen)

22.1

41.8 Hoûi baïn beø veà nhöõng vieäc ôû nôi 
khaùc (Doï hoûi ngöôøi thaân quen)

11.9

28.4 Hoûi thaân nhaân veà nhöõng vieäc nôi hoï 
ñang laøm (Doï hoûi ngöôøi thaân quen)

19.3

27.3 Hoûi thaân nhaân veà nhöõng vieäc ôû nôi 
khaùc (Doï hoûi ngöôøi thaân quen)

7.4

45.9 Traû lôøi quaûng caùo treân baùo 23.9

21.0 Cô quan tuyeån duïng tö nhaân 24.2

12.5 Vaên phoøng tìm vieäc ôû tröôøng hoïc 21.4

15.3 Thi vaøo laøm coâng chöùc 12.5

10.4 Hoûi thaày giaùo hoaëc giaùo sö (Doï hoûi 
ngöôøi thaân quen)

12.1

1.6 Ñaêng quang caùo treân baùo 12.9

6.0 Nôi tuyeån duïng cuûa nghieäp ñoaøn 22.2

* Tyû leä höõu hieäu ñöôïc tính baèng caùch laáy soá ngöôøi tìm vieäc thöïc söï kieám ñöôïc vieäc chia cho toång soá ngöôøi ñi tìm vieäc 
cuøng söû duïng moät phöông phaùp, duø hoï coù kieám ñöôïc vieäc hay khoâng.

Nguoàn tham khaûo: “Tips for Finding the Right Job” (Nhöõng Ñieàu Neân Bieát ñeå Kieám Ñöôïc Vieäc Laøm” 
cuûa Boä Lao Ñoäng, Nhaân Duïng vaø Huaán Luyeän Hoa Kyø, aán haønh naêm 1990 (ñaõ duyeät laïi)

Vì Sao Caàn Doï Hoûi Ngöôøi Thaân QuenVì Sao Caàn Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen
Noùi chuyeän hay lieân laïc vôùi nhöõng ngöôøi baïn thaân quen ñeå tìm ñaàu moái coâng vieäc laø phöông caùch toát nhaát 

Vì Sao Caàn Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen
Noùi chuyeän hay lieân laïc vôùi nhöõng ngöôøi baïn thaân quen ñeå tìm ñaàu moái coâng vieäc laø phöông caùch toát nhaát 

Vì Sao Caàn Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen
ñeå tìm vieäc. Ña soá chuùng ta tìm ñöôïc vieäc thoâng qua moái quan heä rieâng - nhöõng ngöôøi chuùng ta ñaõ bieát nhö 
baïn beø vaø thaân nhaân, baùc só, nha só cuõng nhö ngöôøi chuùng ta gaëp khi ñi mua saém hay trong cuoäc soáng haøng 
ngaøy. Nhöõng ngöôøi thaân quen cuûa baïn beø vaø thaân nhaân trong gia ñình baïn cuõng laø moái quan heä caù nhaân.

Baïn coù bieát raèng chæ coù moät soá nhoû coâng vieäc ñang caàn ngöôøi ñöôïc quaûng caùo treân baùo ñòa phöông khoâng?

Baïn coù bieát raèng haàu heát nhöõng ngöôøi tìm vieäc ñeàu chaïy theo nhöõng chöùc vuï quaûng caùo treân baùo khoâng? 
Do ñoù, baïn coù nhieàu cô may tìm ñöôïc vieäc laøm hôn baèng caùch doï hoûi ngöôøi thaân quen ñeå tìm ñaàu moái daãn 
ñeán coâng vieäc khoâng quaûng caùo.

Baïn coù bieát raèng khoaûng 60% ngöôøi tìm vieäc coù ñöôïc vieäc laøm môùi laø nhôø söï giuùp ñôõ cuûa baïn beø, gia ñình 
vaø ngöôøi quen khoâng?

Vì theá, baïn phaûi laøm sao ñeå coù thaät nhieàu ngöôøi bieát raèng baïn ñang tìm vieäc. Nhö theá thì hoï seõ giuùp baïn 
tìm vieäc nhanh hôn!

Hoûi thaêm chæ laø moät trong nhöõng phöông caùch höõu hieäu ñeå tìm vieäc. Döôùi ñaây laø moät soá phöông phaùp tìm 
vieäc thöôøng ñöôïc duøng nhaát cuøng vôùi tyû leä höõu hieäu cuûa chuùng. Duøng taát caû moïi phöông phaùp hoaëc keát hôïp 
chuùng ñeå tìm vieäc nhanh hôn.

Chöông 3 - Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen: Tìm Ñuùng Coâng Vieäc Baïn Thích
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Ñaây laø laõnh vöïc ñoøi hoûi oùc saùng taïo cao nhaát trong coâng taùc tìm vieäc. Ñaây thöïc söï laø moät thöû thaùch ñeå xem baïn thaùo 
vaùt vaø höõu hieäu nhö theá naøo khi muoán nguoàn tin môùi. Baïn khoâng neân boû soùt moät nguoàn tin naøo.
Xeùt nhoùm ngöôøi lieät keâ döôùi ñaây. Sau ñoù, vieát ra treân Giaáy Maïng Löôùi Thaân Quen teân cuûa ít nhaát hai ngöôøi trong 
moãi nhoùm coù theå giuùp baïn tìm vieäc. Moät laàn nöõa neân nhôù raèng nhöõng ngöôøi naøy khoâng nhaát thieát phaûi laø cuøng moät 
ngheà vôùi baïn hoaëc laø ngöôøi baïn bieát roõ, chæ caàn hoï laø ngöôøi baïn ñaõ gaëp vaø saün saøng cho baïn tin töùc höõu ích.

Goõ Ñuùng Cöûa

Chöông 3 - Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen: Tìm Ñuùng Coâng Vieäc Baïn Thích

Nôi lieân laïc toát laø baát cöù ai coù theå: Cho baïn moät coâng vieäc;

Cho baïn bieát coù moät coâng vieäc ñang caàn ngöôøi;

Giôùi thieäu baïn ñeán moät ngöôøi coù theå daøn xeáp cho baïn ñöôïc phoûng 
vaán hoaëc ñoïc baûn toùm löôïc cuûa baïn;

Cho baïn teân moät ngöôøi coù theå laøm ñöôïc baát cöù ñieàu gì noùi ôû treân;

Cho baïn teân moät ngöôøi coù theå cho baïn teân moät ngöôøi khaùc laøm ñöôïc 
baát cöù ñieàu gì noùi ôû treân.

Ngöôøi
Lieät keâ 100 ngöôøi baïn bieát - moãi 
ngöôøi naøy laïi bieát 100 ngöôøi khaùc, 
bao goàm nhoùm ngöôøi:
ñoàng nghieäp cuøng ngheà 
baïn hoïc
chuû cuõ
baïn cuøng sôû tröôùc ñaây
baùc só
nha só 
tu só
ngöôøi buoân baùn, khaùch haøng
döôïc só 
thôï hôùt toùc
nhaân vieân nhaø baêng
ngöôøi quen ôû ñaùm tieäc
hoäi phuï huynh & giaùo chöùc
boài pha röôïu
caûnh saùt
ñaïi lyù baûo hieåm 
thôï laøm toùc
giaùo sö/thaày co
thô ky
ngöôøi chôi goân-quaàn vôït-tröôït tuyeát 
chuyeân nghieäp
thaân nhaân vaø haøng xoùm 
ngöôøi ñöa thö
chuû nô
hoäi vieân hoäi aùi höõu sinh vieân

nhaø thaàu
thanh tra nhaø cöûa
chuû caùc tieäm thöïc phaåm nhoû
ngöôøi phoûng vaán ôû coâng ty töø 
choái tuyeån duïng baïn
Nhöõng ngöôøi khaùc toâi bieát 
- Ghi ôû ñaây, chuû nhaø, giaùm 
ñoác nhaø baêng, quaûn lyù caùc 
cöûa hieäu vaø baát cöù ngöôøi 
naøo baïn bieát. Nhöõng ngöôøi 
coù quan heä vôùi nhieàu ngöôøi 
haøng ngaøy hoaëc phuïc vuï 
coâng chuùng laø nguoàn cung 
caáp ñaàu moái toát
Ñòa ñieåm vaø cô quan
nieân giaùm ñieän thoaïi thöông 
maïi
nhaø tö vaán trong caùc caâu laïc boä
chính quyeàn ñòa phöông, tieåu 
bang vaø lieân bang
trieån laõm thöông maïi
caùc nhoùm thieän nguyeän
lòch caùc thöông gia
caâu laïc boä phuï nöõ
nieân giaùm cöïu sinh vieân
caâu laïc boä Kiwanis
nhaø thôø - thaùnh thaát
trung taâm laøm spa
nhoùm cöïu chieán binh 
cuoäc hoäi thaûo

cô quan nhaân duïng taïm thôøi
taùc giaû trong caùc taïp chí chuyeân 
nghieäp
caùc baûn caùo phoù
trung taâm nhaân duïng ñòa phöông
Phoøng Thöông Maïi
Phuø Luaân Hoäi, Caâu Laïc Boä Sö 
Töû/Hoäi Thanh Nieân Ki Toâ Giaùo 
(YMCA/WMCA) 
cuoäc hoïp thöôøng nieân
hoäi caùc nhaø chuyeân nghieäp
nhoùm cöïu sinh vieân
baùo ñòa phöông nôi baïn ñang soáng 
hay muoán laøm vieäc
loan treân baùo chí veà nhöõng chöù vuï 
môùi cuûa coâng ty
taïp chí thöông maïi
Ban giaùo duïc cuûa tieåu bang - Sôû Ñaïi 
Hoïc Coäng Ñoàng
baùo ngaøy thöù Tö vaø Chuû Nhaät taïi ñòa 
phöông
baûng nieâm yeát ôû ñaïi hoïc
phoøng nhaân duïng ôû ñaïi hoïc
quaùn röôïu gaàn nhaát cuûa coâng ty maø 
baïn thích vaøo laøm 
caùc quaùn röôïu ôû phi tröôøng
Ñöøng coù thieån kî! Baát cöù ai, duø hoï ôû 
trong giai taàng
naøo, cuõng coù theå laø moät nguoàn ñaàu 
moái giuùp baïn tìm ñöôïc vieäc laøm 
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Gaày Döïng Maïng Löôùi Thaân QuenGaày Döïng Maïng Löôùi Thaân Quen
Baïn seõ nhaän thaáy mình quen bieát nhieàu ngöôøi ñang laøm vieäc hoaëc tröôùc kia ñaõ laøm vieäc.  Hoï bieát veà nhieàu coâng vieäc ñang 
caàn ngöôøi. Ngoaøi ra, hoï coøn bieát nhieàu loaïi coâng vieäc vaø coâng ty khaùc nhau, vaø baïn caàn bieát theâm veà nhöõng ñieàu naøy. Hoï 
cuõng coù theå giôùi thieäu baïn ñeán nhöõng ngöôøi hoï quen, coù bieát veà vieäc laøm.
Vì taát caû ngöôøi treân baûng naøy coù theå giuùp baïn tìm vieäc, nhôù ñöøng boû soùt teân ai! Ñöøng ngaïi raèng baûng naøy quaù lôùn. Coù nhieàu 
ngöôøi giuùp ñôõ cuõng chaúng sao. Trong khoaûng troáng döôùi ñaây, ñieàn teân ngöôøi trong maïng löôùi thaân quen hieän nay cuûa baïn vaøo.

Teân hoï Ngheà nghieäp Coâng ty Soá ñieän thoaïi
Thaân nhaân

1.

2.

Baïn cuøng sôû, chuû cuõ

1.

2.

Baïn hoïc

1.

2.

Baïn chung phoøng

1.

2.

Quen nôi ñaùm tieäc

1.

2.

Haøng xoùm

1.

2.

Thieäp göûi cho

1.

2.

Ngöôøi khaùc (chuû nhaø, quaûn lyù 
cöûa haøng, v.v...)

1.

2.

Tu só

1.

2.

* (Neáu baïn khoâng bieát ngheà nghieäp, coâng ty hoaëc soá ñieän thoaïi cuûa ngöôøi naøo, cöù lieät keâ teân ngöôøi aáy ra roài tìm thoâng tin aáy 
sau.)
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Duøng Ñieän Thoaïi ñeå Xin Ñöôïc Phoûng VaánDuøng Ñieän Thoaïi ñeå Xin Ñöôïc Phoûng Vaán

Chöông 3 - Doï Hoûi Ngöôøi Thaân Quen: Tìm Ñuùng Coâng Vieäc Baïn Thích

Xin ñöôïc gaëp treân ñieän thoaïi. Neáu 
beân kia hoûi, muïc ñích cuûa cuoäc ñieän 
ñaøm laø coâng vieäc...

“Xin chaøo oâng/baø, toâi teân laø ________________ (teân ngöôøi 
goïi).”

“Xin cho toâi bieát teân ngöôøi quaûn lyù __________ (teân ban ngaønh 
muoán bieát)”

Neáu ñöôïc, cho bieát teân cuûa ngöôøi ñaõ 
ñeà nghò baïn goïi ñieän thoaïi.

“Xin chaøo oâng/baø _______ (teân ngöôøi tröôûng ban), toâi laø ...”

“OÂng/baø ________ Smith cho toâi bieát neân goïi oâng/baø. Toâi thích 
chöùc vuï ________ (teân chöùc vuï)”

Neáu ñöôïc, cho bieát laøm sao baïn bieát 
veà vieäc laøm naøy.

“Toâi goïi cho oâng theo muïc quaûng caùo treân (teân baùo, baûng nieâm 
yeát, baûng thoâng tin, cô quan tìm vieäc), veà chöùc vuï _____ (teân 
chöùc vuï)”

Neáu ngöôøi tröôûng ban ñang voäi vaø 
muoán chaám döùt ñieän ñaøm...

“Toâi bieát raèng oâng/baø ñang raát baän, nhöng chuùng ta coù theå daøn 
xeáp cuoäc phoûng vaán vaøo moät ngaøy gaàn nhaát vaø thuaän tieän cho 
oâng khoâng?”

Neáu ngöôøi tröôûng ban muoán baïn goïi 
laïi vaøo luùc khaùc...

“Thöa oâng/baø, luùc naøo laø luùc thuaän tieän nhaát ñeå toâi goïi laïi?”

Neáu ngöôøi tröôûng ban muoán bieát 
theâm chi tieát... Maïnh daïn noùi veà kinh 
nghieäm laøm vieäc, nhöõng gì baïn ñaõ 
ñöôïc huaán luyeän, kyõ naêng...

“Toâi ñaõ laøm vieäc ____ naêm taïi _____ (teân cô quan tröôùc ñaây), ôû 
ñoù toâi _____________ (nhöõng vieäc ñaõ laøm coù lieân quan ñeán kyõ 
naêng trong chöùc vuï muoán xin)” hoaëc:

“Toâi coù kinh nghieäm trong _____ (nhieäm vuï cuõng nhö nhöõng gì 
coù lieân quan ñeán coâng vieäc). Toâi raát muoán theo ñuoåi ngheà ___ 
(laõnh vöïc coù lieân quan ñeán vieäc muoán xin)”

Xin ñöôïc phoûng vaán Toâi muoán xin ñöôïc oâng phoûng vaán vaøo thôøi ñieåm sôùm nhaát thuaän 
lôïi cho oâng.

◆Nhôù caàm saün quyeån lòch vaø coù theå ñeà nghò moät vaøi ngaøy 
◆Ñöøng xin chæ daãn ñöôøng ñi ngay. Goïi laïi sau vaø hoûi ngöôøi 
tröïc ñieän thoaïi.

Neáu baïn bò töø choái... OÂng/baø coù theå cho toâi ñeán gaëp maët, trong tröôøng hôïp coù coâng vieä 
gì troáng trong töông lai?

◆Nhôù caàm saün quyeån lòch 
◆Ñöøng xin chæ daãn ñöôøng ñi ngay. Goïi laïi sau vaø hoûi ngöôøi 
tröïc ñieän thoaïi.

“OÂng/baø coù theå ñeà nghò nôi naøo khaùc maø toâi neân goïi khoâng aï? 
Toâi coù theå noùi chuyeän vôùi ai ôû ñoù?

“Xin caùm ôn oâng/baø ñaõ daønh thôøi giôø cho toâi.” 
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Tìm hieåu veà coâng ty vaø/
hoaëc saûn phaåm cuûa coâng 
ty tröôùc khi ñeán phoûng 
vaán

Chæ Daãn Traû Lôøi Phoûng VaánChæ Daãn Traû Lôøi Phoûng Vaán

Chöông 4 - Traû Lôøi Phoûng Vaán: Qua Khoûi Cuoäc Thöû Thaùch Giaùp Maët

 AÊn maëc thích hôïp.

 Ñi moät mình.

 Ñeán sôùm tröôùc giôø heïn.

 Mæm cöôøi vaø leã ñoä vôùi taát caû nhöõng ngöôøi baïn gaëp.

 Ñieàn ñôn ñaày ñuû vaø caån thaän.

 Ñöøng huùt thuoác hoaëc nhai keïo cao su.

 Ñem theo baèng caáp hay giaáy pheùp haønh ngheà caàn thieát cho chöùc vuï 
aáy.

 Ñeå laïi baûn toùm löôïc vaø thö giôùi thieäu cho ngöôøi phoûng vaán baïn.

 Nhôù giaûi thích ñaày ñuû nhöõng khaû naêng vaø lieân heä kyõ naêng cuûa baïn 
vôùi coâng vieäc.

 Noùi naêng maïnh daïn vaø töï tin nhöng ñöøng töï phuï.

 Traû lôøi caâu hoûi ñaày ñuû nhöng khoâng loanh quanh

 Nhìn thaúng vaøo ngöôøi phoûng vaán.

 Ñöøng thaûo luaän veà söùc khoûe cuûa baïn.

 Caån thaän ñöøng ñeå thaáy mình bò maát bình tónh.

 Khoâng bao giôø bình phaåm xaáu veà ngöôøi chuû cuõ.

 Noùi leân öôùc muoán ñöôïc laøm vieäc vaø söï thích thuù cuûa baïn ñoái vôùi 
coâng ty.

 Hoûi veà coâng ty ñeå chuû nhaân thaáy roõ mình chuù yù ñeán coâng ty hoï.

 Xin pheùp ñöôïc goïi laïi ñeå hoûi veà keát quaû cuoäc phoûng vaán.

 Khi phoûng vaán xong, caùm ôn ngöôøi phoûng vaán ñaõ daønh thì giôø cho 
baïn.  
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Ngheä Thuaät Traû Lôøi Phoûng Vaán ñeå Thaønh Coâng

Chöông 4 - Traû Lôøi Phoûng Vaán: Qua Khoûi Cuoäc Thöû Thaùch Giaùp Maët

Caâu hoûi thöôøng gaëp 
trong buoåi phoûng vaán

Boái caûnh thôøi nieân thieáu     Boái caûnh thôøi nieân thieáu     

Sau ñaây laø nhöõng caâu hoûi tieâu 
bieåu veà boái caûnh gia ñình vaø thôøi 
nieân thieáu maø baïn coù theå gaëp.
1. Nhöõng söï kieän quan troïng naøo 
xaûy ra trong thôøi nieân thieáu ñaõ 
gaây taùc ñoäng lôùn nhaát ñeán cuoäc 
ñôøi cuûa baïn? Taïi sao?
2. Baïn ñaõ hoïc ñöôïc nhöõng giaù 
trò ñaïo ñöùc quan troïng naøo trong 
thôøi nieân thieáu?
3. Baïn coi nhöõng gì laø thaønh quaû 
quan troïng nhaát trong giai ñoaïn 
môùi lôùn? Taïi sao?
Hoïc vaán
1. Baïn choïn moân ___________ 
laøm moân chính ôû ñaïi hoïc vì 
nhöõng lyù do naøo?
2. Hoïc vaán ñaïi hoïc ñaõ giuùp baïn 
chuaån bò cho cuoäc soáng vaø ngheà 
nghieäp hieän taïi nhö theá naøo?
3. Thaønh quaû quan troïng nhaát maø 
baïn ñaït ñöôïc ôû ñaïi hoïc laø gì vaø 
taïi sao?
4. Luùc hoïc ñaïi hoïc, baïn laø moät 
sinh vieân nhö theá naøo?
5. Luùc coøn laø sinh vieân, leõ ra baïn 
phaûi hoïc haønh höõu hieäu hôn nhö 
theá naøo?
6. Baïn thích nhöõng moân hoïc 
naøo? Gheùt nhöõng moân hoïc naøo 
nhaát? Taïi sao?

7. Thôøi coøn laø sinh vieân, baïn söû duïng 
thôøi gian raûnh roãi nhö theá naøo?
8. Baïn coù vai troø laõnh ñaïo naøo khi soáng 
ôû khu ñaïi hoïc? Nhöõng keát quaû naøo 
chöùng toû baïn laø ngöôøi laõnh ñaïo höõu 
hieäu?
Kinh nghieäm laøm vieäc
1. Vì sao baïn choïn ngheà _____? Nhöõng 
yeáu toá naøo aûnh höôûng nhieàu nhaát ñeán 
quyeát ñònh cuûa baïn?
2. Trong soá nhöõng chöùc vuï maø baïn ñaõ 
laøm, baïn thích chöùc vuï naøo nhaát? Taïi 
sao?
3. Baïn khoâng thích chöùc vuï naøo nhaát? 
Taïi sao?

4. Nhöõng söï kieän vaø yeáu toá naøo daãn 
baïn ñeán choã rôøi boû coâng ty ____?

5. Baïn coù nhöõng ñoùng goùp vaø thaønh 
quaû naøo quan troïng nhaát khi giöõ chöùc 
vuï ________ ôû coâng ty _____?

6. Baïn so saùnh chöùc vuï _____ cuûa baïn 
ôû coâng ty _____ vôùi chöùc vuï ___ cuûa 
baïn ôû coâng ty _____ nhö theá naøo?

7. Trong nhöõng chöùc vuï naøy, baïn thích/
khoâng thích nhaát ñieàu naøo? Taïi sao? 

Muoán thaønh coâng khi ñöôïc 
phoûng vaán, baïn caàn taäp dôït caùch 
traû lôøi phoûng vaán cuûa mình. Saün 
saøng traû lôøi nhieàu caâu hoûi khaùc 
nhau. Khoâng theå naøo lieät keâ heát 
moïi caâu hoûi coù theå gaëp trong 
buoåi phoûng vaán vieäc laøm ôû ñaây 
vì coù quaù nhieàu. Nhöõng caâu hoûi 
sau ñaây vöøa thöôøng gaëp, vöøa khoù 
vaø buoäc baïn phaûi suy nghó.
Chuùng seõ giuùp baïn tu chænh khaû 
naêng traû lôøi phoûng vaán cuûa mình.

Ghi chuù: Moät vaøi chuû nhaân seõ 
hoûi baïn nhöõng caâu maø leõ ra hoï 
khoâng ñöôïc hoûi - ñoù laø caâu hoûi 
coù veû kyø thò. Baïn khoâng neân traû 
lôøi nhöõng caâu hoûi naøy nhöng 
phaûi saün saøng ñoái phoù baèng moät 
thaùi ñoä thích hôïp.
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8. Neáu chuùng toâi lieân laïc vôùi 
ngöôøi chuû hieän thôøi cuûa baïn ñeå 
hoûi ñoâi ñieàu, oâng/baø aáy seõ noùi theá 
naøo?
9. OÂng/baø aáy seõ moâ taû öu ñieåm 
naøo cuûa baïn/laõnh vöïc naøo maø baïn 
caàn caûi thieän? Taïi sao?
10. Baïn ñang laøm gì ñeå caûi tieán 
nhöõng laõnh vöïc naøy?
11. Baïn coù theå laøm gì ñeå naâng 
cao naêng suaát cuûa mình trong 
chöùc vuï hieän taïi noùi chung?
12. Baïn thích nhaát/ít thích nhaát 
nhöõng gì trong coâng vieäc hieän 
taïi? Taïi sao?
13. Baïn ñaõ thöïc hieän nhöõng coâng 
trình naøo trong coâng vieäc hieän 
taïi, vöôït quaù söï ñoøi hoûi thoâng 
thöôøng cuûa chöùc vuï naøy?
14. Cho ñeán nay, baïn haøi loøng 
nhö theá naøo veà söï thaêng tieán 
ngheà nghieäp cuûa mình? Leõ ra 
baïn coù theå laøm ñöôïc nhöõng gì ñeå 
thaêng tieán mau hôn?
Möùc höõu hieäu caù nhaân
1. Baïn töï moâ taû mình nhö theá 
naøo?
2. Ngöôøi khaùc seõ duøng nhöõng töø 
gì ñeå moâ taû baïn?
3. Nhöõng öu ñieåm cuûa baïn laø 
gì/trong laõnh vöïc gì?
4. Caáp chæ huy tröôùc ñaây moâ taû 
baïn nhö theá naøo?
5. Baïn ñaõ mang laïi nhöõng thay 
ñoåi vaø caûi thieän quan troïng naøo 
trong coâng vieäc tröôùc ñaây? Vì sao 
nhöõng vieäc aáy laø quan troïng?

6. Leõ ra baïn coøn coù theå laøm ñöôïc 
nhöõng gì khaùc ñeå naâng cao aûnh höôûng 
vaø khaû naêng laøm vieäc cuûa baïn noùi 
chung? Taïi sao baïn khoâng laøm nhöõng 
ñieàu aáy?
7. Noùi cho toâi nghe löôïng giaù naêng 
suaát cuûa baïn trong thôøi kyø gaàn ñaây 
nhaát.
8. Keát quaû löôïng giaù naêng suaát cuûa baïn 
thôøi kyø gaàn ñaây nhaát nhö theá naøo? Taïi 
sao?
9. Baïn coù keá hoaïch gì ñeå naâng cao 
naêng suaát cuûa mình?
10. Trong coâng vieäc vöøa qua, baïn 
ñaõ ñaûm nhaän nhieäm coâng trình quan 
troïng naøo khaùc ngoaøi traùch nhieäm bình 
thuôøng cuûa coâng vieäc?
11. Keát quaû nhöõng coâng trình phuï troäi 
naøy nhö theá naøo?
12. Keát quaû nhöõng coâng trình aáy nhö 
theá naøo?
13. Trong ngheà cuûa baïn cho ñeán nay, 
baïn coi nhöõng gì laø nhöõng thaønh quaû 
quan troïng nhaát? Taïi sao?
Laõnh ñaïo quaûn lyù
1. Baïn moâ taû phong caùch quaûn lyù cuûa 
mình nhö theá naøo? Nguyeân taéc quaûn lyù 
cuûa baïn?
2. Baïn duøng nhöõng phöông phaùp vaø 
kyõ thuaät naøo khi quaûn lyù ngöôøi khaùc? 
Vieäc aáy höõu hieäu nhö theá naøo?
3. Thuoäc caáp cuûa baïn moâ taû baïn nhö 
theá naøo trong cöông vò ngöôøi chæ huy?
4. Hoïc seõ khen ngôïi baïn trong nhöõng 
laõnh vöïc naøo? Hoï seõ neâu leân nhöõng 
laõnh vöïc naøo baïn caàn caûi thieän? Taïi 
sao?

5. Baïn thaáy vai troø chuû yeáu cuûa 
quaûn lyù laø gì? Taïi sao?
6. Ñaâu laø söï caân baèng thích ñaùng 
giöõa söï kieåm soaùt cuûa caáp quaûn lyù 
vaø söï ñoäc laäp cuûa nhaân vieân?
7. Baïn duøng caùch gì ñeå khích leä 
nhaân vieân? Baïn seõ laøm nhöõng gì?
8. Baïn duøng phöông phaùp gì ñeå 
theo doõi vaø ñieàu ñoäng coâng vieäc 
cuûa sôû cho coù keát quaû?
9. Baïn ñoái phoù vôùi vaán ñeà naêng 
suaát cuûa nhaân vieân nhö theá naøo? 
Baïn duøng nhöõng phöông phaùp naøo?
10. Baïn haõy moâ taû tieán trình hoaïch 
ñònh quaûn lyù. Baïn hoaïch ñònh nhö 
theá naøo ñeå ñaït keát quaû cho sôû?
11. Ai coù lieân heä trong tieán trình 
hoaïch ñònh cuûa baïn? Baïn loâi keùo 
hoï vaøo trong tieán trình hoaïch ñònh 
baèng caùch naøo?
12. Treân moät thang ñieåm töø moät 
cho ñeán möôøi (möôøi laø ñieåm cao 
nhaát), baïn seõ cho ñieåm mình ôû choã 
naøo trong tö caùch ngöôøi quaûn lyù? 
Taïi sao? Baïn coù theå naâng cao möùc 
höõu hieäu noùi chung cuûa mình veà 
maët quaûn lyù nhö theá naøo?
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Teân coâng ty:                          Teân ngöôøi phoûng vaán:

Ngaøy:                                     Ngaøy goïi laïi ñaàu tieân:

Caàn ñöôïc ñieàn vaøo ñaày ñuû ngay sau khi ñöôïc phoûng vaán Coù Khoâng

1. Baïn coù ñeán ñuùng giôø khoâng?

2. Baïn aên maëc aùo quaàn gì?

3. Baïn coù töï giôùi thieäu mình vôùi ngöôøi phoûng vaán khoâng?

4. Baïn ñaõ thaûo luaän veà nhöõng ñoøi hoûi naøo cuûa coâng vieäc trong cuoäc phoûng vaán?

5. Baïn coù duyeät qua baûn toùm löôïc vôùi ngöôøi phoûng vaán khoâng?

6. Ngöôøi phoûng vaán coù thaûo luaän gì veà hoaøng caûnh rieâng tö cuûa baïn khoâng?

Neáu coù, laø chuyeän gì?

7. Ngöôøi phoûng vaán coù bình luaän gì veà nhöõng kyõ naêng cuûa baïn khoâng?

Neáu coù, laø chuyeän gì?

8. AÁn töôïng chung cuûa ngöôøi phoûng vaán ñoái vôùi baûn toùm löôïc cuûa baïn nhö theá naøo?

9. Ngöôøi phoûng vaán coù thaûo luaän gì veà nhöõng raéc roái ñaëc bieät maø baïn coù theå coù 
khoâng?

Neáu coù, laø chuyeän gì?

10. Baïn coù nhìn thaúng vaøo ngöôøi phoûng vaán khi baïn noùi vôùi oâng/baø aáy hay khoâng?

11. Baïn coù cho bieát baïn ñöôïc giôùi thieäu ñeán coâng ty nhö theá naøo khoâng?

12. Baïn coù noùi leân öôùc muoán ñöôïc laøm vieäc vaø söï öa thích cuûa mình ñoái vôùi coâng ty?

13. Neáu thaáy chaéc chaén laø mình khoâng ñöôïc tuyeån duïng vaøo coâng vieäc maø baïn ñang 
ñöôïc phoûng vaán, baïn coù hoûi ngöôøi phoûng vaán veà nhöõng chöùc vuï khaùc?

Nhöõng chöùc vuï aáy laø gì?

14. Baïn coù muoán coâng vieäc baùn thôøi gian hoaëc taïm thôøi laø moät trong nhöõng löïa choïn 
khoâng?

15. Neáu khoâng coù vieäc troáng ôû choã naøy, baïn coù hoûi xem ngöôøi phoûng vaán bieát coù 
coâng vieäc naøo ôû moät coâng ty khaùc khoâng?

16. Ñieàu gì ñöôïc thaûo luaän nhieàu nhaát?

17. Ngöôøi phoûng vaán coù veû khoâng thích ñieàu gì khoâng? Neáu coù, laø gì?

18. Ñieàu gì oâng/baø ta coù veû ñaëc bieät öa thích?

19. Baïn noùi luùc naøo baïn seõ goïi ñieän thoaïi laïi?



www.Mass.gov/dcs

34

Maãu Thö Thaêm Doø Keát Quaû Sau Phoûng VaánMaãu Thö Thaêm Doø Keát Quaû Sau Phoûng Vaán
Hoûi thaêm keát quaû sau khi phoûng vaán laø ñieàu quan troïng coù theå ñeán ñem vieäc tuyeån duïng. Laù 
thö caùm ôn hoaëc toû loøng bieát ôn laø coâng cuï raát höõu hieäu ñeå “keát thuùc vieäc mua baùn,” - vaø luoân 
luoân nhôù nhaéc ñeán chöùc vuï ñaõ thaûo luaän. Döôùi ñaây laø moät laù thö thaêm doø ñeå laøm maãu.

Company Name 

Date

Address

Dear Ms. Smith:

It was a pleasure to meet with you last Tuesday.

Our discussion about the qualifi cations for the Customer 

Service Representative position only served to convince 

me further that I am right for this job. The people and 

the environment at your company were so welcoming 

and friendly, I could imagine myself as part of your 

team. I hope you can, too.

Once again, thanks for your time and consideration. If 

you have any questions, feel free to call me at any time.

 

Sincerely,

John Richards
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“Laøm vieäc khoân ngoan chöù ñöøng vaát vaû hôn”

Söû duïng thôøi gian di 
chuyeån ñeán sôû laøm

Neáu maát moät giôø moãi ngaøy trong vieäc di chuyeån ñeán sôû laøm, thì baïn 
ñaõ toán thôøi gian töông ñöông vôùi saùu tuaàn leã laøm vieäc moät naêm ñeå di 
chuyeån. Neân duøng ít nhaát moät phaàn thôøi gian naøy vaøo vieäc coù öu tieân 
cao. Baïn coù theå ñoïc hay laøm vieäc treân xe buyùt, xe ñieän ngaàm hoaëc xe 
hôi ñi chung. Ngay caû khi laùi xe, baïn coù theå suy nghó veà moät vaán ñeà 
hoaëc moät coâng trình.

Daønh ra giaây phuùt 
raûnh roãi

Bôûi vì cuõng nhö pin caàn ñöôïc naïp ñieän, lòch trình laøm vieäc cuûa baïn moãi 
ngaøy caàn coù moät vaøi luùc nghó xaû hôi -  ñoù laø luùc baïn khoâng nghó ñeán 
coâng vieäc, ñeå ñaàu oùc ñöôïc thaûnh thôi vaø duoãi chaân tay, taäp thôû, ñoïc tieåu 
thuyeát, v.v...

Bieát ñuû laø ñuû Ña soá khoâng coù hoaïch ñònh ñuùng möùc. Moät soá ít laïi hoaïch ñònh quaù 
möùc - ngöôøi naøy thích hoaïch ñònh nhieàu hôn haønh ñoäng. Neáu nghó baïn 
laø moät ngöôøi hoaïch ñònh quaù nhieàu, ñaët moät giôùi haïn thôøi gian cho vieäc 
hoaïch ñònh.

Cuoäc thí nghieäm naêm 
phuùt

Ñoâi luùc, chuùng ta coù coâng vieäc phaûi laøm maø khoâng sao coù theå baét ñaàu 
ñöôïc. Khi ñieàu naøy xaûy ra, töï buoäc mình laøm thöû trong naêm phuùt.

Duøng thôøi gian taïi nhaø Cuoäc soáng rieâng tö cuûa baïn cuõng coù lôïi do suy nghó veà nhöõng muïc tieâu 
quan troïng nhaát, coâng taùc chuû yeáu vaø öu tieân haøng ngaøy. Nghó veà nhöõng 
gì quan troïng ñoái vôùi baïn ôû nhaø - daønh theâm nhieàu thôøi gian cho gia 
ñình vaø baïn beø, hoïc moät thuù vui môùi - vaø suy nghó veà böôùc naøo quan 
troïng nhaát ñeå thöïc hieän nhöõng muïc tieâu naøy.

Ñònh luaät Parkinson Chaéc chaén baïn coù löu yù raèng coâng vieäc thöôøng keùo daøi ra ñeå laép ñaày 
khoaûng thôøi gian troáng maø baïn coù ñeå hoaøn thaønh noù. Neân traùnh laõng phí 
thôøi gian naøy baèng caùch ñaët thôøi haïn cho chuùng. Neáu baïn khoâng coù thôøi 
haïn gì caû thì phaûi töï ñaët ra haïn choùt cho chính mình.

Trì hoaõn nhöõng ñieàu khoâng vui coù theå laø moät trong nhöõng baûn tính töï 
nhieân cuûa con ngöôøi, nhöng noù raát deã trôû neân moät thoùi quen neáu ta 
khoâng ñeà khaùng laïi noù. Choáng laïi söï laàn löøa baèng caùch:

Traùnh bò trì hoaõn ◆ ñaët ra haïn choùt vaø quyeát taâm thöïc hieän

◆ nghó ñeán lôïi ích cuûa vieäc thöïc hieän nhöõng gì maø baïn caàn phaûi laøm

◆ nghó ñeán nhöõng tai haïi seõ xaûy ra khi baïn laàn löøa chaäm treã

◆
thay theá thoùi quen laàn löøa baèng thoùi quen laøm cho xong vieäc gì baïn 
gheùt nhaát tröôùc.
thay theá thoùi quen laàn löøa baèng thoùi quen laøm cho xong vieäc gì baïn 
gheùt nhaát tröôùc.
thay theá thoùi quen laàn löøa baèng thoùi quen laøm cho xong vieäc gì baïn 

◆ Töï thöôûng mình moãi khi hoaøn thaønh ñöôïc moät coâng vieäc.

Phöông Caùch Tieát Kieäm Thôøi Gian
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Muïc Tieâu Haøng Tuaàn vaø Soå Coâng Taùc
Thaùng___________20___

Muïc tieâu/Coâng taùc Ngaøy

Tuaàn thöù nhaát

Tuaàn thöù hai

Tuaàn thöù ba

Tuaàn thöù tö

Tuaàn thöù naêm

Sau khi xaùc ñònh muïc tieâu vaø coâng taùc trong tuaàn, chuyeån chuùng qua Lòch 
Quy Hoaïch Haøng Thaùng treân trang keá beân.
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Lòch Quy Hoaïch Haøng Thaùng

Thaùng___________20___

Chuû Nhaät Thöù Hai Thöù Ba Thöù Tö Thöù Naêm Thöù Saùu Thöù Baûy
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Baûn Ghi Nhöõng Ñaàu Moái Vieäc Laøm

Sao cheùp trang naøy, caäp nhaät vaø saép xeáp caùc ñaàu moái coâng vieäc.

Ngöôøi caàn goïi Keát quaû ñieän thoaïi

Teân coâng ty: Ngaøy goïi:

Ñòa chæ: Ghi chuù:

Soá ñieän thoaïi: Ngaøy/giôø phoûng vaán hoaëc noäp ñôn:

Ngöôøi caàn gaëp:

Theo doõi hoûi han sau ñoù: Ngaøy: 

Teân coâng ty: Ngaøy goïi:

Ñòa chæ: Ghi chuù:

Soá ñieän thoaïi: Ngaøy/giôø phoûng vaán hoaëc noäp ñôn:

Ngöôøi caàn gaëp:

Theo doõi hoûi han sau ñoù: Ngaøy: 

Teân coâng ty: Ngaøy goïi:

Ñòa chæ: Ghi chuù:

Soá ñieän thoaïi: Ngaøy/giôø phoûng vaán hoaëc noäp ñôn:

Ngöôøi caàn gaëp:

Theo doõi hoûi han sau ñoù: Ngaøy: 

Teân coâng ty: Ngaøy goïi:

Ñòa chæ: Ghi chuù:

Soá ñieän thoaïi: Ngaøy/giôø phoûng vaán hoaëc noäp ñôn:

Ngöôøi caàn gaëp:

Theo doõi hoûi han sau ñoù: Ngaøy: 
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Ghi Chuù
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